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1. Školní matrika 

  
a) Název:    Školní matrika 

b) Legislativa:   § 28 zák. č. 561/2004 Sb., školský zákon 

c) Zdroj informací:   Zápisové archy a přihlášky žáků ke studiu 

d) Zvláštní kategorie OÚ:  Ano, zdravotní stav 

e) Účel zpracování:  plnění právní povinnosti správce 

f) Zpracovatel:  

g) Doba zpracování – skartace: do ukončení studia žáka následně předání listinné dokumentace do 

spisovny. Dle spisového a skartačního řádu A45. 
h) Kategorie osobních údajů: jméno a příjmení, rodné číslo, datum narození, státní občanství, místo 

narození a místo trvalého pobytu, údaje o znevýhodnění dítěte, žáka nebo studenta 
uvedeném v § 16, údaje o mimořádném nadání, údaje o podpůrných opatřeních 
poskytovaných dítěti, žákovi nebo studentovi školou v souladu s § 16, a o závěrech 
vyšetření uvedených v doporučení školského poradenského zařízení jméno a příjmení 
zákonného zástupce, místo trvalého pobytu, adresu pro doručování písemností, 
telefonické spojení, zdravotní pojišťovna, email rodičů 

i) Kategorie subjektu údajů: Žáci ZŠ a zákonní zástupci žáků ZŠ 

j) Kategorie příjemců:  Osobní údaje nejsou dále předávány jinému příjemci, pouze při přestupu na  
jinou ZŠ datovou schránkou na příslušnou ZŠ  

 

 

2. Třídní kniha 
 

a) Název:    Třídní kniha 

b) Legislativa:   § 28 zák. č. 561/2004 Sb., školský zákon 

c) Zdroj informací:  Matrika školy 

d) Zvláštní kategorie OÚ:  NE 

e) Účel zpracování:   plnění právní povinnosti správce   

f) Zpracovatel:   Třídní učitel 
g) Doba zpracování – skartace: Do konce školního roku, následně předání listinné dokumentace do spisovny.          

Dle spisového a skartačního řádu - S10. 

h) Kategorie osobních údajů: jméno, příjmení, datum narození,  kontakt na zák. zástupce, zmocnění  
k vyzvedávání dítěte jinou osobou, docházka dětí 

i) Kategorie subjektu údajů: Osobní data žáků a zákonných zástupců 

j) Kategorie příjemců:  OSPOD, soud (docházka) 

 

3. Smlouvy 
 

a) Název:    Smlouvy    

b) Legislativa:    

c) Zdroj informací:   Subjekt údajů   

d) Zvláštní kategorie OÚ:   NE 



e) Účel zpracování:   b)splnění smlouvy     

f) Zpracovatel:    ZŠ a MŠ Dělnická, Karviná, p.o., Sokolovská 1758/1, 736 01 Karviná – Nové          
     Město, TEL: 597 578 941 

g) Doba zpracování – skartace: Po uplatnění všech práv a povinností ze smlouvy následně předání listinné   
dokumentace do spisovny dle skartačního plánu. Dle spisového a skartačního řádu – 

podle typu smlouvy.  

h) Kategorie osobních údajů: jméno, příjmení, datum narození, adresa trvalého bydliště, telefon, e-mail, č.  
č. účtu  

i) Kategorie subjektu údajů: Smluvní strana 

j) Kategorie příjemců:  Osobní údaje nejsou předávány další smluvní straně 

 

 

 

4. Evidence speciálního pedagoga 
 

a) Název:    Evidence speciálního pedagoga – žáci se speciálními vzdělávacími  
potřebami    

b) Legislativa:   § 4 Vyhlášky č.72/2005 Sb., o poskytování poradenských služeb ve školách a  
školských zařízeních zák. č. 561/2004 Sb. Školský zákon, Vyhláška č.   27/2016 Sb., o 
vzdělávání žáků se speciálními potřebami a žáků nadaných  

c) Zdroj informací:  PPP, SPC, matrika školy 

d) Zvláštní kategorie OÚ:  ANO, zdravotní postižení a znevýhodnění 
e) Účel zpracování:  c) plnění právní povinnosti správce 

f) Zpracovatel:   Škola On line, MŠMT - UIV 

g) Doba zpracování – skartace: do skončení studia žáka, následně předání listinné dokumentace do spisovny.  
Dle spisového a skartačního řádu - SS 

h) Kategorie osobních údajů: jméno, příjmení, datum narození, adresa trvalého bydliště, jméno a příjmení  
rodiče, adresa trvalého bydliště zákonného zástupce, telef. kontakt, třída, školní rok, 
druh zdravotního postižení či znevýhodnění, druh péče odborného lékaře nebo 
klinického odborníka, případně jméno odborného lékaře, důvod poskytování 
poradenské pomoci, amnestické údaje žáka, popis obtíží, průběh dosavadní 
poradenské péče, shrnutí průběhu a výsledků vyšetření, popis speciálních vzdělávacích 
potřeb žáka, skutečnosti podstatné pro doporučení podpůrných opatření, identifikační 
údaje pracovníka školského poradenského zařízení, který je odpovědný za provedení 
vyšetření a zpracování zprávy  

i) Kategorie subjektu údajů: Informace o žácích a rodičích ZŠ, údaje o pracovníku poradenského zařízení 
j) Kategorie příjemců:  Školská poradenská zařízení, kliničtí odborní lékaři (pokud si vyžádají),  

Krajský úřad 

 

 

5. Osobní spis 

 
a) Název:    Osobní spis   

b) Legislativa:   § 312a násl. Zákona č. 262/2006 Sb., zákoník práce, zákon č. 435/2004 Sb.,  
o zaměstnanosti, vyhláška 79/2013 Sb., o pracovně lékařských službách a některých 
druzích posudkové péče, nařízení vlády 341/2017 Sb. nařízení vlády o platových 
poměrech zaměstnanců ve veřejných službách a správě 

c) Zdroj informací:  osobní doklad (občanský průkaz, řidičský průkaz, pas), životopis, doklad o  
dosaženém vzdělání, posudek o invaliditě, rozhodnutí o přiznán důchodu, doklad o 
vojenské službě, průkaz pro osoby se zdravotním postižení, návrh smlouvy, žádost o 
uskutečnění praxe, výpis z rejstříku trestů 

d) Zvláštní kategorie OÚ:  ANO, pohlaví, zdravotní stav, odsouzení za trestní čin  

e) Účel zpracování:  c) plnění právní povinnosti správce 

k) Zpracovatel:   ZŠ a MŠ Dělnická, Karviná, p.o., Sokolovská 1758/1, 736 01 Karviná – Nové          
     Město, TEL: 597 578 941 

f) Doba zpracování – skartace: po dobu zaměstnání, po dobu 3-leté promlčecí doby a dále dle skartačního  
plánu – 45 let  



g) Kategorie osobních údajů: jméno, příjmení, titul, rodné příjmení, všechna předcházející příjmení, datum  
narození, rodné číslo, místo narození, pohlaví, státní příslušnost, adresa trvalého 
bydliště, adresa přechodného bydliště, telefon, e-mail, statut důchodce, zdravotní 
způsobilost, dosažené vzdělání – obor, název školy, pojištěn u zdravotní pojišťovny 

  

h) Kategorie subjektu údajů: informace o zaměstnancích, informace o studentech, rekvalifikantech 

i) Kategorie příjemců:  zdravotní pojišťovna, okresní správa sociálního pojištění, česká správa  
sociálního pojištění, finanční úřad, úřad práce, insolvenční správce, exekutorský úřad, 
Soud ČR, Policie ČR, inspektorát práce, škola, student, rekvalifikant, orgán veřejné 
moci, zaměstnanec, bankovní instituce 

 

 

6. Pracovní úrazy 

 
a) Název:    Pracovní úrazy     

b) Legislativa:    § 105a násl. Zákona č. 262/2006 Sb., zákoník práce, vyhláška č. 125/1993  
 Sb., která stanoví podmínky a sazby zákonného pojištění odpovědnosti        
 organizace za škodu při pracovním úrazu nebo nemoci z povolání 

c) Zdroj informací:   osobní dotazník, průkaz totožnosti   

d) Zvláštní kategorie OÚ:  ANO, zdravotní stav, pohlaví, zraněná část těla, popis vzniku zranění,  
 diagnóza stanovena lékařem při převozu na pohotovost    

e) Účel zpracování:   plnění právní povinnosti správce     

f) Zpracovatel:   ZŠ a MŠ Dělnická, Karviná, p.o., Sokolovská 1758/1, 736 01, Karviná –  

 Nové Město, tel: 597 578 941      

g) Doba zpracování – skartace: Do konce kalendářního roku, následně předání listinné dokumentace do  
 spisovny, dále dle skartačního plánu – A10  

h) Kategorie osobních údajů:  jméno, příjmení, titul, rodné příjmení, datum narození, rodné číslo, pohlaví,  
adresa trvalého bydliště, korespondenční adresa, telefon, e-mail, státní příslušnost, 
číslo dokladu totožnosti  

i) Kategorie subjektu údajů:  informace o zaměstnancích  

j) Kategorie příjemců:  Pojišťovna správce, inspektorát práce, zdravotní pojišťovna, policie ČR,  
 OSSZ, zaměstnanec 

 

 

7. Vzdělávání zaměstnanců 
 

a) Název:    Evidence vzdělávání zaměstnanců 

b) Legislativa:    § 227 – 235 zákona č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších  
předpisů, § 24 odst. 2 zákona č. 563/2004 Sb., o pedagogických pracovnících a o 
změně některých zákonů 

c) Zdroj informací:   Přihláška, osobní spis zaměstnance 

d) Zvláštní kategorie OÚ:  NE 

e) Účel zpracování:   c) plnění právní povinnosti správce 

f) Zpracovatel:   ZŠ a MŠ Dělnická, Karviná, p.o., Sokolovská 1758/1, 736 0, Karviná – Nové  
 Město, Tel: 597 578 941 

g) Doba zpracování – skartace: dle skartačního plánu 

h) Kategorie osobních údajů:  jméno, příjmení, titul, datum narození, adresa trvalého bydliště, údaje o  
 vzdělávání, údaje o lektorech 

i) Kategorie subjektu údajů:  Zaměstnanci 
j) Kategorie příjemců:  instituce pořádající seminář, školení, osoba odborně způsobilá,  

 zaměstnanec 

 

 

 

 

 

 



8. Výběrová řízení 
 

a) Název:    Výběrová řízení 
b) Legislativa:    § 3 zákona č. 563/2004 Sb., o pedagogických pracovnících a o změně  

 některých zákonů 

c) Zdroj informací:   Žádosti o zaměstnání, životopisy uchazečů o zaměstnání 
d) Zvláštní kategorie OÚ:  Ano, zdravotní stav  

e) Účel zpracování:   b) splnění smlouvy 
f) Zpracovatel:   ZŠ a MŠ Dělnická, Karviná p.o., Sokolovská 1758/1, 736 01, Karviná –  

 Nové Město, Tel. 597 578 941 

g) Doba zpracování – skartace: 1 rok od převzetí v kanceláři personalisty, následné předání listinné  
 dokumentace k archivaci – sp. Zn. Sk. Zn. SS 

h) Kategorie osobních údajů:  jméno, příjmení, pohlaví, datum narození, místo narození, rodné číslo,  
národnost, osobní stav, adresa trvalého bydliště, vzdělání, údaj o důchodu, řidičské 
oprávnění, telefon 

i) Kategorie subjektu údajů:  Uchazeči o zaměstnání 
j) Kategorie příjemců:   Osobní údaje nejsou dále předávány jinému příjemci 
 

 

9. Poskytování informací 
 

a) Název:    Poskytování informací podle zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném  
 přístupu k informacím, ve znění pozdějších předpisů 

b) Legislativa:    zákon č. 106/1999 Sb., o svodném přístupu k informacím, ve znění pozdějších 
předpisů 

c) Zdroj informací:   Doručená žádost o informace, vyjádření příslušných orgánů a zaměstnanců 

d) Zvláštní kategorie OÚ:  Ano, zdravotní stav, biometrické údaje 

e) Účel zpracování:   c) plnění právní povinnosti správce 

f) Zpracovatel:   -- 

g) Doba zpracování – skartace: Po vyřízení žádosti o informace následně předání listinné dokumentace  
 k archivaci – sp. Zn. Sk. Zn. -SS 

h) Kategorie osobních údajů:  Žadatelé o informace – adresní a identifikační údaje: jméno, příjmení,  
datum narození, bydliště, jiné údaje, případně další údaje uvedené žadatelem o 
informace, stěžovatelem nebo odvolatelem 

Příjemce veřejných prostředků – adresní a identifikační údaje: Jméno, příjmení, rok 
narození, obec, kde má příjemce trvalý pobyt, výše, účel a podmínky poskytovaných 
veřejných prostředků. (v rozsahu dle § 8b zákona č. 106/1999 Sb.) 

i) Kategorie subjektu údajů:  Žadatelé o informace, příjemce veřejných prostředků 

j) Kategorie příjemců:  Nadřízený orgán, žadatelé o informace dle zákona č. 106/1999 Sb. 

 
 

 

10.  Stížnosti 
 

a) Název:    Stížnosti 
b) Legislativa:    zákon č. 500/2004 Sb., správní řád, ve znění pozdějších předpisů 

c) Zdroj informací:   Doručené stížnosti, vyjádření konkrétních osob a orgánů 

d) Zvláštní kategorie OÚ:  Ano, biometrické údaje, údaje o zdravotním stavu, údaje o majetkových poměrech 

e) Účel zpracování:   c) plnění právní povinnosti správce 

f) Zpracovatel:   -- 

g) Doba zpracování – skartace: Po vyřízení žádosti o informace následně předání listinné dokumentace k archivaci –  

 sp. Zn. Sk. Zn. SS 

h) Kategorie osobních údajů:  jméno a příjmení, titul, datum narození, místo trvalého bydliště, doručovací adresa,  
 telefonní číslo a e-mailová adresa, informace o třetích osobách 

i) Kategorie subjektu údajů:  Stěžovatelé a osoba, proti které stížnost směřuje 

j) Kategorie příjemců:  Konkurzní komise, rada města, soudy, školy a školská zařízení, zřizovatelé škol a  

školských zařízení, MŠMT, Ministerstvo vnitra, Veřejný ochránce práv, Česká školní 
inspekce, speciálně pedagogické centrum   



11.  Opravné prostředky 
 

a) Název:    Rozhodování o opravných prostředcích – oblast školství, dle § 183 odst. 3 zákona č.  
561/2004 Sb., o předškolním, základním, středním, vyšším odborném a jiném 
vzdělávání (školský zákon), ve znění pozdějších předpisů, zákon č. 500/2004 Sb., 
správní řád, ve znění pozdějších předpisů.    

b) Legislativa:    § 183 školského zákona odst. 3 zákona, zákon č. 500/2004 Sb., správní řád, ve znění  
 pozdějších předpisů 

c) Zdroj informací:   Doručený podnět, odvolání 
d) Zvláštní kategorie OÚ:  Ano, zdravotní stav, údaje o vině a trestu 

e) Účel zpracování:   c) plnění právní povinnosti správce 

f) Zpracovatel:   -- 

g) Doba zpracování – skartace: Po vyřízení žádosti o informace následně předání listinné dokumentace k archivaci –  

 sp. Zn. Sk. Zn. SS 

h) Kategorie osobních údajů:  jméno a příjmení, titul, datum narození, místo trvalého bydliště, doručovací adresa,  
 telefonní číslo a e-mailová adresa, třída, název školy, údaje vztahující se ke vzdělání 

i) Kategorie subjektu údajů:  Obviněný, osoby podávající vysvětlení, svědci 
j) Kategorie příjemců:  Konkurzní komise, krajský úřad, soudy, školy a školská zařízení, zřizovatelé škol a  

školských zařízení, MŠMT, Ministerstvo vnitra, Veřejná ochránce práv, Česká školní 
inspekce, speciálně pedagogické centrum 

 

 

12.  Organizování soutěží 
 

a) Název:    Organizování soutěží a přehlídek (§ 111 zákona č. 561/2004Sb., o předškolním,  
základním, středním, vyšším odborném a jiném vzdělávání (školský zákon), ve znění 
pozdějších předpisů, vyhláška č. 55/2005 Sb., o podmínkách organizace a 
financování soutěží a přehlídek v zájmovém vzdělávání) 

b) Legislativa:    § 111 zákona č. 561/2004 SB., o předškolním, základním, středním, vyšším odborném  
 a jiném vzdělávání (školský zákon), ve znění pozdějších předpisů  

c) Zdroj informací:   Přihlášky, souhlasy 

d) Zvláštní kategorie OÚ:  NE 

e) Účel zpracování:   c) plnění právní povinností správce 

f) Zpracovatel:   -- 

g) Doba zpracování – skartace: po dobu organizace soutěží a poté 5 let – sp. Zn. Sk. Zn. SS 

h) Kategorie osobních údajů:  Soutěžící žák – adresní a identifikační údaje: jméno, příjmení, jiné údaje – adresa  

školy, umístění v soutěži, Člen komise – adresní a identifikační údaje: jméno, příjmení, 
titul, název a adresa zaměstnavatele nebo místo bydliště, Ředitel školy nebo 
školského zařízení a učitel pověřeného organizací soutěže – adresní a identifikační 
údaje: jméno, příjmení, titul, název a adresa zaměstnavatele, e-mailová adresa a 
telefonický kontakt 

i) Kategorie subjektu údajů:  Soutěžící žák, člen komise, ředitel školy nebo školského zařízení, učitel pověřený  
 organizací soutěže 

j) Kategorie příjemců:  U umístěných žáků veřejnost 

 

 
 

13.  Evidence výchovného poradce 
 

a) Název:   Evidence výchovného poradce    

b) Legislativa:  § 4, § 7, Příloha č. 3 a Příloha 5 Vyhlášky č. 72/2005 Sb., o poskytování  
poradenských služeb ve školách a školských poradenských zařízeních  (zák. č. 
561/2004 Sb., školský zákon) 

c) Zdroj informací:  Matrika školy, žádosti o poskytnutí poradenské služby, o odmítnutí nebo  
přerušení poskytování poradenské služby, vyšetření, jeho výsledky a poskytnuté 
péči individuální i skupinové, včetně zprávy a doporučení ke vzdělávání žáka se 
speciálními vzdělávacími potřebami a žáka mimořádně nadaného, doporučení k 



poskytování podpůrných opatření, jejich druhu, skladbě a stupních a o 
případných změnách těchto doporučení, doporučení ke vzdělávání žáků ve 
škole, třídě, oddělení nebo studijní skupině zřízené podle § 16 odst. 9 školského 
zákona, poskytnutí informace podle § 1 odst. 3, součinnosti se školami a 
školskými zařízeními, komunikace a spolupráci s orgány veřejné moci, revize 
zprávy a doporučení podle § 16b školského zákona. 

d) Zvláštní kategorie OÚ:  ANO, kázeňské přestupky, zdravotní stav  

e) Účel zpracování:   c) plnění právní povinnosti správce 

f) Zpracovatel:   Škola On - Line 

g) Doba zpracování - skartace: do ukončení studia žáka a následně předání listinné dokumentace do spisovny.  
  Dle spisového a skartačního řádu - 3.1.12 - S5  

h) Kategorie osobních údajů:     jméno, příjmení, datum narození, adresa trvalého bydliště, jméno a příjmení  
rodiče, adresa trvalého bydliště zákonného zástupce, telef. kontakt, třída, 
školní rok, druh zdravotního  postižení či znevýhodnění, druh péče odborného 
lékaře nebo klinického odborníka, případně jméno odborného lékaře, úvod 
poskytování poradenské pomoci, anamnestické údaje žáka, popis obtíží, 
průběh dosavadní poradenské péče, shrnutí průběhu a výsledků vyšetření, 
popis speciálních vzdělávacích potřeb žáka, skutečnosti podstatné pro 
doporučení podpůrných opatření, identifikační údaje pracovníka školského 
poradenského zařízení, který je odpovědný za provedení vyšetření a zpracování 
zprávy 

i) Kategorie subjektu údajů:  Informace o žácích a rodičích ZŠ, údaje o pracovníku poradenské zařízení 
j) Kategorie příjemců:   Školská poradenská zařízení, kliničtí odborní lékaři (pokud si vyžádají), Krajský  

  úřad, soud, OSPOD, MŠMT - UIV 

 

 

14.  Výchovná opatření 
 

a) Název:     Výchovná opatření 
b) Legislativa:     § 31 zák. č. 561/2004 Sb., školský zákon 

c) Zdroj informací:    Matrika školy 

d) Zvláštní kategorie OÚ:   ANO, kázeňské přestupky 

e) Účel zpracování:    c) plnění právní povinnosti správce 

f) Zpracovatel:    Škola On - Line 

g) Doba zpracování – skartace: do ukončení studia žáka, následně předání listinné dokumentace do spisovny, dle  
  skartačního řádu - 3.2.1.3 - S10 

h) Kategorie osobních údajů:   jméno, příjmení, datum narození, adresa trvalého bydliště, jméno a příjmení rodiče,  
  adresa trvalého bydliště zákonného zástupce, telef. kontakt, třída, školní rok 

i) Kategorie subjektu údajů:   Informace o žácích a rodičích ZŠ 

j) Kategorie příjemců:   orgánu sociálně-právní ochrany, státní zastupitelství, pedagogická rada 

 

 

15.  Žádost o přijetí 
a) Název:      Žádost o přijetí k základnímu vzdělávání 
b) Legislativa:     § 36, § 46, § 28 ŠZ zák. č. 561/2004 Sb., školský zákon 

c) Zdroj informací:    rodiče 

d) Zvláštní kategorie OÚ:   ANO, zdravotní stav 

e) Účel zpracování:    c) plnění právní povinnosti správce 

f) Zpracovatel:    -- 

g) Doba zpracování – skartace: do ukončení studia žáka vloženo v osobním spisu žáka  

  následně předání listinné dokumentace do spisovny - s.zn- 3.2.1.1. - S10 

h) Kategorie osobních údajů: jméno a příjmení dítěte a zákonného zástupce, místo trvalého pobytu dítěte a  



zákonného zástupce, adresa pro doručování písemností dítěte a zákonného   
zástupce, telefonní spojení na zákonného zástupce,  
E-mail zákonného zástupce, datová schránka zákonného zástupce, datum 
narození dítěte, místo narození dítěte, státní příslušnost dítěte, rodné číslo 
dítěte, zdravotní stav, zdravotní pojišťovna, adresa MŠ, kterou navštěvuje, zda 
je dítě u zápisu poprvé či podruhé, zvláštní zájmy a problémy žáka, jiný školský 
obvod - adresa spádové školy, sourozenec ve škole, zájem o zařazení do školní 
družiny, zájem o povinně volitelné předměty, zájem o nepovinný předmět 
Individuální logopedická péče, předběžný zájem o výuku matematiky Hejného 
metodou, shoda o zápisu do této školy ze strany zákonných zástupců, podaná 
žádost o zápis pokud je dítě již zapsáno do jiné základní školy a případně které 

i) Kategorie subjektu údajů:   Informace o žácích a zákonných zástupcích žáků 

j) Kategorie příjemců:   při přestupu i jiná škola 

 

16.  Rozhodnutí o přijetí k základnímu vzdělávání 
 

a) Název:     Rozhodnutí o přijetí k základnímu vzdělávání 
b) Legislativa:    § 165 zák. č. 561/2004 Sb., školský zákon 

c) Zdroj informací:   Přihláška, přijímací řízení 
d) Zvláštní kategorie OÚ:  NE 

e) Účel zpracování:   c) plnění právní povinnosti správce 

f) Zpracovatel:   -- 

g) Doba zpracování – skartace: do ukončení studia žáka uloženo v osobním spisu žáka  

 následně předání listinné dokumentace do spisovny, s. zn. 3.2.1.1. - S10  

h) Kategorie osobních údajů:   jméno, příjmení, datum narození, adresa trvalého bydliště žáka 

 Jméno, příjmení a adresa zákonného zástupce 

 Datum, ke kterému byl žáka přijat 
 Obor vzdělání  (79-01-C/01 Základní škola) 
 Datum zahájení povinné školní docházky 

i) Kategorie subjektu údajů:  Informace o žácích a rodičích ZŠ 

j) Kategorie příjemců:  při přestupu i jiná škola 

 

 

17.  Rozhodnutí o odkladu školní docházky 

 
a) Název:    Rozhodnutí o odkladu školní docházky 

b) Legislativa:    § 37 zák. č. 561/2004 Sb., školský zákon 

c) Zdroj informací:   žádost o odklad, lékařské zprávy 

d) Zvláštní kategorie OÚ:  ANO, zdravotní stav 

e) Účel zpracování:   c) plnění právní povinnosti správce 

f) Zpracovatel:   Třídní učitel 
g) Doba zpracování – skartace: do ukončení studia žáka vloženo v osobním spisu žáka  

 následně předání listinné dokumentace do spisovny, sp. zn. 3.2.1.1. - S10 

h) Kategorie osobních údajů:  jméno, příjmení, datum narození, adresa trvalého bydliště, jméno a příjmení  
 zákonného zástupce,  adresa zákonného zástupce, důvody odkladu 

 údaje od školského poradenského zařízení a odborného lékaře nebo klinického   
 psychologa 

i) Kategorie subjektu údajů:  Informace o žácích a rodičích ZŠ, lékaři, psychologové 

j) Kategorie příjemců:  při přestupu i jiná škola 

 

 



 

 

18.  Rozhodnutí o dodatečném odkladu školní docházky 

 
a) Název:    Rozhodnutí o dodatečném odkladu školní docházky 

b) Legislativa:    § 37 zák. č. 561/2004 Sb., školský zákon 

c) Zdroj informací:   Školní matrika, souhlas rodičů, doporučení poradenského pracoviště 

d) Zvláštní kategorie OÚ:  ANO, zdravotní stav 

e) Účel zpracování:   c) plnění právní povinnosti správce 

f) Zpracovatel:   Pověřený zástupce ŘŠ 

g) Doba zpracování – skartace: do ukončení studia žáka vloženo v osobním spisu žáka  

 následně předání listinné dokumentace do spisovny, sp. zn. 3.2.1.1. - S10 

h) Kategorie osobních údajů:  jméno, příjmení, datum narození, adresa trvalého bydliště, jméno a příjmení  
 zákonného zástupce,  adresa zákonného zástupce, důvody odkladu 

 údaje od školského poradenského zařízení a odborného lékaře nebo klinického    
 psychologa 

i) Kategorie subjektu údajů:  Informace o žácích a rodičích ZŠ, lékaři, psychologové 

j) Kategorie příjemců:  při přestupu i jiná škola 

 

 

 

19.  Evidence úrazů dětí 
 

a) Název:    Evidence úrazů dětí 

b) Legislativa:     § 29 zák. č. 561/2004 Sb., školský zákon Vyhláška č. 64/2005 Sb., o evidenci   
 úrazů dětí, žáků a studentů 

c) Zdroj informací:   Kniha úrazů 

d) Zvláštní kategorie OÚ:  Ano, zdravotní stav 

e) Účel zpracování:   c) plnění právní povinnosti správce 

f) Zpracovatel:   Pověřený zástupce ŘŠ 

g) Doba zpracování – skartace: Po dobu 10 let, následně předání listinné dokumentace do spisovny  
 (spis zn. 4.3.6 – S10) 

h) Kategorie osobních údajů:  Jméno a příjmení, Datum narození, Rodné číslo, popis úrazu, popis události, při  
 které k úrazu došlo, Datum úrazu, místo úrazu, zda a kým byl úraz ošetřen 

 podpis zaměstnance právnické osoby vykonávající činnost školy nebo školského   
 zařízení, který provedl zápis do knihy úrazů 

i) Kategorie subjektu údajů:  Informace o žácích ZŠ 

j) Kategorie příjemců:  Policie ČR, pojišťovna správce 

 

 

20.  Záznamy o úrazech 

 
a) Název:    Záznamy o úrazech 

b) Legislativa:    § 29 zák. č. 561/2004 Sb., školský zákon Vyhláška č. 64/2005 Sb., o evidenci  
 úrazů dětí, žáků a studentů 

c) Zdroj informací:   Pověřený zástupce ŘŠ 

d) Zvláštní kategorie OÚ:  Ano, zdravotní stav 

e) Účel zpracování:   c) plnění právní povinnosti správce 

f) Zpracovatel:   Pověřený zástupce ŘŠ 

g) Doba zpracování – skartace: Po dobu 10 let, následně předání listinné dokumentace do spisovny  



 (spis zn. 4.3.6/10) 

h) Kategorie osobních údajů:  Jméno a příjmení, Datum narození, Rodné číslo, popis úrazu, popis události, při  
 které k úrazu došlo. Datum úrazu, místo úrazu, zda a kým byl úraz ošetřen, 
 podpis zaměstnance právnické osoby vykonávající činnost školy nebo školského     
 zařízení, který provedl zápis do knihy úrazů. 
 Úraz, jehož důsledkem byla nepřítomnost dítěte, žáka nebo studenta ve škole   
 nebo školském zařízení zasahující alespoň do 2 po sobě jdoucích vyučovacích  
 dnů, nebo smrtelný úraz; smrtelným úrazem se pro účely této vyhlášky rozumí  
 takové poškození zdraví, které způsobilo smrt po úrazu nebo na jehož následky  
 žák zemřel nejpozději do jednoho roku od vzniku úrazu. 

i) Kategorie subjektu údajů:  Informace o žácích ZŠ 

j) Kategorie příjemců:  Policie ČR, pojišťovna 

 

 

21.  Sdělení o vzdělávání žáka v cizině 

 
a) Název:    Sdělení o vzdělávání žáka v cizině 

b) Legislativa:    § 38 zák. č. 561/2004 Sb., školský zákon 

c) Zdroj informací:   Přihláška, oznámení zákonných zástupců 

d) Zvláštní kategorie OÚ:  NE 

e) Účel zpracování:   c) plnění právní povinnosti správce 

f) Zpracovatel:   Příslušný zástupce ŘŠ, třídní učitel 
g) Doba zpracování – skartace: 45 let po ukončení PŠD a předání do archivu 

h) Kategorie osobních údajů:  Jméno a příjmení dítěte, Datum narození, Trvalý pobyt, Způsob vzdělávání v  
cizině, Termín pobytu v cizině, Adresu pobytu, Škola, kterou žák v cizině    
Navštěvuje, Předpokládaná doba vzdělávání v cizině, Kontaktní e-mail:  

i) Kategorie subjektu údajů:  Informace o žácích ZŠ 

j) Kategorie příjemců:  Zahraniční škola 

 

 

22.  Evidenční list žáka 

 
a) Název:    Evidenční/katalogový list žáka 

b) Legislativa:    § 28 zák. č. 561/2004 Sb., školský zákon 

c) Zdroj informací:   Přihláška, údaje od zákonných zástupců, údaje od subjektu údajů 

d) Zvláštní kategorie OÚ:  ANO, národnost – na základě souhlasu zákonných zástupců 

e) Účel zpracování:   c) plnění právní povinnosti správce 

f) Zpracovatel:   Třídní učitel 
g) Doba zpracování – skartace: Sp. zn. 3.1.5. - A45 (45 let po ukončení PŠD a předání do archivu) 

h) Kategorie osobních údajů:  Žák: Jméno a příjmení, Rodné číslo, Datum narození, Státní občanství, Místo  
 trvalého pobytu, Místo pobytu na území České republiky podle druhu pobytu  
 cizince, Místo pobytu v zahraničí, nepobývá-li dítě, žák nebo student na území    
 České republiky, Národnost, Třída, oddělení studijní skupina, Pojišťovna žáka 

 Zákonný zástupce: Telefonní spojení, Jméno a příjmení, bydliště (není-li  
 bydlištěm žáka), Adresu pro doručování písemností, E-mail, Datová schránka  

i) Kategorie subjektu údajů:  Informace o žácích ZŠ a zákonných zástupcích 

j) Kategorie příjemců:  MŠMT, ČŠI, zřizovatel, kontrolní orgány 

 

 

 



 

 

23.  Doplňující údaje ve ŠM 

 
a) Název:    Evidence doplňujících údajů ve školní matrice pro předávání údajů 

b) Legislativa:    §1 a §1a vyhl č. 364/2005 Sb., o dokumentaci škol a školských zařízení 
příloha 1, část druhá čl. 2 až 5 vyhl. č. 364/2005 Sb., o dokumentaci škol a   
školských zařízení 

c) Zdroj informací:   Přihláška, oznámení zákonných zástupců 

d) Zvláštní kategorie OÚ:  NE 

e) Účel zpracování:   c) plnění právní povinnosti správce 

f) Zpracovatel:   Třídní učitel, ZŘŠ 

g) Doba zpracování – skartace: 3.1.5. - A45, 45 let po ukončení PŠD a předání do archivu 

h) Kategorie osobních údajů:  Označení rámcového vzdělávacího programu a školního vzdělávacího 
programu 

 Označení pravidel hodnocení výsledků vzdělávání žáků a studentů 

 Označení třídy, oddělení nebo studijní skupiny, do níž je dítě, žák nebo student   
 zařazen, a jméno a příjmení třídního učitele, vedoucího oddělení nebo   
 vedoucího učitele studijní skupiny; jedná-li se o třídu, oddělení nebo studijní   
 skupinu s upraveným vzdělávacím programem nebo s rozšířenou výukou   
 některých předmětů nebo skupin předmětů nebo třídu se sportovním   
 zaměřením, uvede se také tato skutečnost, 
 Názvy příslušných povinných, nepovinných, povinně volitelných nebo volitelných   
 předmětů 

 Názvy zájmových útvarů 

 Jména a příjmení jejich vyučujících  

 Výchovná opatření a hodnocení chování žáka, pokud se chování hodnotí 
 Počet splněných let povinné školní docházky a způsob jejího plnění, pokud žák   
 plní ve škole povinnou školní docházku 

  Údaje o docházce do školy, přehled zameškaných vyučovacích hodin a   
  neomluvených zameškaných vyučovacích hodin 

  Údaje o případném přestupu žáka nebo studenta mezi školami nebo přeřazení  
  do jiné třídy nebo studijní skupiny školy 

  Údaje o vydání vysvědčení, výučního listu nebo diplomu o absolutoriu 

  Převažující stupeň přiznaných podpůrných opatření a identifikátor   

  znevýhodnění   
  podle doporučení školského poradenského zařízení, pokud bylo vydáno 

 Podpůrná opatření poskytovaná školou nebo školským zařízením 

 Úpravy obsahu a očekávaných výstupů vzdělávání 
 Organizační forma vzdělávání, pokud vyplývá z doporučení školského    
 poradenského zařízení, 
 Informace o vzdělávání podle individuálního vzdělávacího plánu 

 Platnost doporučení školského poradenského zařízení. 
 Pohlaví  
 Způsob předchozího vzdělávání žáka 

 Počet splněných let povinné školní docházky 

 Výuka předmětů v cizím jazyce, počet předmětů, počet hodin 

 Ročník, ve kterém se žák/student vzdělává 

 Celková doba přerušení vzdělávání 
 Opakování ročníku 



 Způsob plnění povinné školní docházky 
i) Kategorie subjektu údajů: Informace o žácích ZŠ a zákonných zástupcích 

j) Kategorie příjemců: MŠMT, ČŠI, zřizovatel, kontrolní orgány 

 

 

24.  Použití el. Spotřebičů 

 
a) Název:    Potvrzení  o  seznámení se se zásadami pro používání elektrických spotřebičů ve  

 škole 

b) Legislativa:    § 22 odst.1 b), § 29, § 30, § 65 odst. 3 a 4 zákona č. 561/2004 Sb., školský zákon 

c) Zdroj informací:   potvrzení 
d) Zvláštní kategorie OÚ:  NE 

e) Účel zpracování:   c) plnění právní povinnosti správce 

f) Zpracovatel:   Vedení školy 

g) Doba zpracování – skartace: Dle spisového a skartačního řádu - sp. zn. 4.3.2. - S5 

h) Kategorie osobních údajů:  Žák: Jméno a příjmení, Třída, Datum narození 
 Zákonný zástupce: Jméno a příjmení 

i) Kategorie subjektu údajů:  Informace o žácích ZŠ a zákonných zástupcích 

j) Kategorie příjemců:  -- 
 

 

25.  Chemické pokusy 

 
a) Název:    Prohlášení o pravidlech pro provádění chemických pokusů 

b) Legislativa:    § 22 odst.1 b), § 29, § 30, § 65 odst. 3 a 4 zákona č. 561/2004 Sb., školský zákon 

c) Zdroj informací:   prohlášení, řád učebny, bezpečnostní přepisy 

d) Zvláštní kategorie OÚ:  NE 

e) Účel zpracování:   c) plnění právní povinnosti správce 

f) Zpracovatel:   Pověřený učitel 
g) Doba zpracování – skartace: Dle spisového a skartačního řádu - sp. zn. 4.3.2. - S5 

h) Kategorie osobních údajů:  Žák: Jméno a příjmení, Třída, Datum narození 
 Zákonný zástupce: Jméno a příjmení 

i) Kategorie subjektu údajů:  Informace o žácích ZŠ a zákonných zástupcích 

j) Kategorie příjemců:  -- 
 

 

26.  Žádost o přijetí do MŠ 

 
a) Název:    Žádost o přijetí do mateřské školy 

b) Legislativa:    § 34, § 34a, § 34b zák. č. 561/2004 Sb., školský zákon § 50 zákona č. 258/2000  
 Sb., o ochraně veřejného zdraví a o změně některých souvisejících zákonů 

c) Zdroj informací:   Rodiče, lékař 
d) Zvláštní kategorie OÚ:  ANO, zdravotní stav 

e) Účel zpracování:   c) plnění právní povinnosti správce 

f) Zpracovatel:   -- 

g) Doba zpracování – skartace: do ukončení docházky dítěte do MŠ, vloženo v osobním spisu dítěte následně předání  
 listinné dokumentace do spisovny sp. zn. 3.4.1. - S5 

h) Kategorie osobních údajů:  jméno a příjmení dítěte a zákonného zástupce, místo trvalého pobytu dítěte a  
 zákonného zástupce, adresa pro doručování písemností dítěte a zákonného  
 zástupce, telefonní spojení na zákonného zástupce,  
 E-mail zákonného zástupce, datová schránka zákonného zástupce, datum   



narození dítěte, místo narození dítěte, státní příslušnost dítěte, rodné číslo   
dítěte, zdravotní stav, zdravotní pojišťovna 

i) Kategorie subjektu údajů:  Informace o žácích a zákonných zástupcích žáků 

j) Kategorie příjemců:  při přestupu i jiná školka 

 

 

27.  Rozhodnutí o přijetí k předškolnímu vzdělávání 
 

a) Název:    Rozhodnutí o přijetí k předškolnímu vzdělávání 
b) Legislativa:    § 34 zák. č. 561/2004 Sb., školský zákon 

c) Zdroj informací:   přihláška 

d) Zvláštní kategorie OÚ:  NE 

e) Účel zpracování:   c) plnění právní povinnosti správce 

f) Zpracovatel:   Vedoucí učitelka 

g) Doba zpracování – skartace: do ukončení docházky dítěte do MŠ a  uloženo v osobním spisu dítěte následně  
 předání listinné dokumentace do spisovny sp. zn. 3.4.2. - S5 

h) Kategorie osobních údajů:  jméno, příjmení, datum narození, adresa trvalého bydliště žáka 

 Jméno, příjmení a adresa zákonného zástupce 

i) Kategorie subjektu údajů:  Informace o žácích a rodičích ZŠ 

j) Kategorie příjemců:  při přestupu i jiná školka 

 

 

28.  Vedení docházky v MŠ 
 

a) Název:    Vedení docházky v MŠ 

b) Legislativa:    § 28 zák. č. 561/2004 Sb., školský zákon §1a vyhl. č.14/2005 Sb., o předškolním  
vzdělávání 

c) Zdroj informací:   Písemná dohoda mezi zákonným zástupcem a ředitelem MŠ 

d) Zvláštní kategorie OÚ:  NE 

e) Účel zpracování:   c) plnění právní povinnosti správce 

f) Zpracovatel:   Vedoucí učitelka 

g) Doba zpracování – skartace: do ukončení docházky dítěte do MŠ uloženo v osobním spisu žáka následně předání  
 listinné dokumentace do spisovny , sp. zn. 3.4.3. - S5 

h) Kategorie osobních údajů:  Žák: Jméno a příjmení, Třída, Časový údaj o docházce dítěte do MŠ 

 Zákonný zástupce: jméno a příjmení 
i) Kategorie subjektu údajů:  Informace o žácích a zákonných zástupcích 

j) Kategorie příjemců:  Nepředává se 

 

29.  Stravování v MŠ 
 

a) Název:    Stravování v MŠ 

b) Legislativa:    § 28 zák. č. 561/2004 Sb., školský zákon §4 vyhl. č.14/2005 Sb., o předškolním  
 vzdělávání 

c) Zdroj informací:   Písemná dohoda mezi zákonným zástupcem a ředitelem MŠ 

d) Zvláštní kategorie OÚ:  ANO, zdravotní stav   

e) Účel zpracování:   c) plnění právní povinnosti správce 

f) Zpracovatel:   Vedoucí učitelka 

g) Doba zpracování – skartace: Dle spisového a skartačního řádu - sp. zn. 4.6.2. - S5 

h) Kategorie osobních údajů:  Žák: Jméno a příjmení, třída 

 Zákonný zástupce: jméno a příjmení 
i) Kategorie subjektu údajů:  Informace o žácích a zákonných zástupcích 



j) Kategorie příjemců:  Nepředává se 

 

 

30.  Stravování v ZŠ 
 

a) Název:    Stravování v ZŠ 

b) Legislativa:    § 28 odst. 3 zák. č. 561/2004 Sb., školský zákon 

c) Zdroj informací:   Přihláška ke stravování 
d) Zvláštní kategorie OÚ:  ANO, zdravotní stav 

e) Účel zpracování:   c) plnění právní povinnosti správce 

f) Zpracovatel:   Vedoucí školní jídelny 

g) Doba zpracování – skartace: Dle spisového a skartačního řádu - Sp. zn. 4.6.2. - S5 

h) Kategorie osobních údajů:  Jméno a příjmení, Rodné číslo, Datum narození, nebylo-li rodné číslo dítěti  
 přiděleno, Státní občanství, Místo trvalého pobytu nebo bydliště, pokud nemá  
 na území České republiky místo trvalého pobytu, Adresa pro doručování, Školní  
 rok, Třída, Číslo účtu (se souhlasem), Datum zahájení školské služby, Datum   
 ukončení školské služby, Údaje o zdravotních obtížích, které by mohly mít vliv  
 na poskytování školské služby 

 Zákonný zástupce: Jméno a příjmení, Místo trvalého pobytu nebo bydliště   
 zákonného zástupce, pokud nemá na území České republiky místo trvalého   
 pobytu, Adresu pro doručování písemností, Telefonické spojení 

i) Kategorie subjektu údajů:  Informace o žácích a zákonných zástupcích 

j) Kategorie příjemců:  Nepředává se  
 

 

31.  Stravování externí strávníci 
 

a) Název:    Stravování externí strávníci 
b) Legislativa:    -- 

c) Zdroj informací:   Přihláška ke stravování 
d) Zvláštní kategorie OÚ:  ANO, zdravotní stav 

e) Účel zpracování:   b) splnění smlouvy 

f) Zpracovatel:   Vedoucí školní jídelny 

g) Doba zpracování – skartace: Dle spisového a skartačního řádu - Sp. zn. 4.6.2 - S5 

h) Kategorie osobních údajů:  jméno a příjmení, Datum narození, Místo trvalého pobytu nebo bydliště, Adresa pro  
 doručování, Školní rok, Číslo účtu (se souhlasem), Datum zahájení poskytování služby,  
 Datum ukončení poskytování služby, Údaje o zdravotních obtížích, které by mohly mít   
 vliv na poskytování školské služby 

i) Kategorie subjektu údajů:  Informace o strávnících 

j) Kategorie příjemců:  Nepředává se 

 

 

32.  Seznámení se školním řádem a školním vzdělávacím programem 
 

a) Název:    Seznámení se školním řádem a školním vzdělávacím programem 

b) Legislativa:    § 30 zákona č. 561/2004 Sb., školský zákon 

c) Zdroj informací:   Listina k seznámení se s předpisy 

d) Zvláštní kategorie OÚ:  NE 

e) Účel zpracování:   c) plnění právní povinnosti správce 

f) Zpracovatel:   Ředitel školy 

g) Doba zpracování – skartace: Dle spisového a skartačního řádu - Sp. zn. 1.2.7. - V5 

h) Kategorie osobních údajů:  Jméno a příjmení a podpis zákonného zástupce 

i) Kategorie subjektu údajů:  Zákonný zástupce 

j) Kategorie příjemců:  Nepředává se 



 

 

 

33.  Záznam z pedagogické diagnostiky dítěte 
 

a) Název:    Záznam z pedagogické diagnostiky dítěte 

b) Legislativa:    § 16a zákona č. 561/2004 Sb., školský zákon 

c) Zdroj informací:   žádosti nebo na základě rozhodnutí orgánu veřejné moci 
d) Zvláštní kategorie OÚ:  ANO, zdravotní stav 

e) Účel zpracování:   c) plnění právní povinnosti správce 

f) Zpracovatel:   Výchovný poradce, třídní učitel 
g) Doba zpracování – skartace: -- 

h) Kategorie osobních údajů:  Dítě: 
 Jméno a příjmení    
 Datum narození 
 Třída 

 Datum zahájení vzdělávání 
 Datum ukončení vzdělávání 
 Údaj o zdravotní způsobilosti ke vzdělávání,  
 Údaj o zdravotních obtížích, které by mohly mít vliv na vzdělávání 
 Podpůrná opatření 

i) Kategorie subjektu údajů:  Dítě 

j) Kategorie příjemců:  Nepředává se 

 

 

34.  Žádost o osvobození od úplaty za vzdělávání a školské služby 
 

a) Název:    Žádost o osvobození od úplaty za vzdělávání a školské služby 

b) Legislativa:    § 123 zákona č. 561/2004 Sb., školský zákon § 6 odst. 6 vyhl č. 14/2005 Sb.  
c) Zdroj informací:   žádosti nebo na základě rozhodnutí orgánu veřejné moci 
d) Zvláštní kategorie OÚ:  ANO, zdravotní stav 

e) Účel zpracování:   c) plnění právní povinnosti správce 

f) Zpracovatel:   Sekretariát ředitele školy, zástupce ředitele pro ekonomiku 

g) Doba zpracování – skartace: Dle spisového a skartačního řádu - Sp. zn. 2.1.1. - S5 

h) Kategorie osobních údajů:  Zákonný zástupce: 

 Jméno a příjmení  
 Datum narození  
 Místo trvalého pobytu 

 Adresa pro doručování písemností, není-li shodná s adresou trvalého  pobytu 

 Dítě: 
 Jméno a příjmení 

i) Kategorie subjektu údajů:  Dítě, zákonný zástupce 

j) Kategorie příjemců:  Nepředává se 

 

 

35.  Přihlášení pro projekt Erasmus 
 

a) Název:    Přihlášení pro projekt Erasmus 

b) Legislativa:    Dokumenty Evropské komise 

c) Zdroj informací:   Žádosti a přihláška 

d) Zvláštní kategorie OÚ:  NE 

e) Účel zpracování:   a) na základě souhlasu 



f) Zpracovatel:   Pověřený pracovník 

g) Doba zpracování – skartace: Dle pravidel Evropské komise a zásad hospodaření, jinak Sp. zn. 3.1.16 - S5 

h) Kategorie osobních údajů:  Žák: 
 Jméno a příjmení 
 Datum narození 
 Rodné číslo 

 Místo trvalého pobytu nebo bydliště, pokud nemá na území České republiky   
 místo trvalého pobytu 

 Číslo OP 

 Telefonní spojení  
 E-mail 

 Jméno a příjmení zákonného zástupce a jeho adresa trvalého pobytu 

i) Kategorie subjektu údajů:  Dítě, zákonný zástupce 

j) Kategorie příjemců:  poskytování osobních údajů poskytovateli projektu ERASMUS 

 

 

36.  Uvolnění žáka z vyučování 
 

a) Název:    Uvolnění žáka z vyučování 
b) Legislativa:    § 28, § 50 zákona č. 561/2004 Sb., školský zákon 

c) Zdroj informací:   Žádosti, omluvenka 

d) Zvláštní kategorie OÚ:  ANO, zdravotní stav 

e) Účel zpracování:   c) plnění právní povinnosti správce 

f) Zpracovatel:   Třídní učitel 
g) Doba zpracování – skartace: Dle spisového a skartačního řádu - Sp. zn. 3.2.1.2 - S3 

h) Kategorie osobních údajů:  Žák: Jméno a příjmení 
         Třída 

         Datum narození 
         Trvalé bydliště 

         Termín uvolnění 
         Zdůvodnění nepřítomnosti  
         Jméno a příjmení zákonného zástupce 

i) Kategorie subjektu údajů:  Dítě, zákonný zástupce 

j) Kategorie příjemců:  Nepředává se 


